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رفع كفاءة الإدارات 

والوحدات مما ينعكس 

على تطبيق أفضل 

الممارسات الإدارية.

أهداف الوثيقة:

توحيــد المفاهيــم وآليــات 

الــوصـــــف  فــــــي  الــعمــــل 

الــوظــيفــــي  والتـــوصيــــــف 

فــي جمعيــة فتــاة البدائــع 

الخيريــة

مساندة وإرشاد الإدارات في 

الجمعية في إعداد وتطـــوير 

بطاقـــة الـــوصف الـــوظيفـــــي 

للمسمـــيـــــات الإشــــــرافـــــيــــة 

التخصصــــــيــة والمسمـــــيــات 

الوظيفية التخصصية.

واضحــة  آليــات  وضــع 

لاســتحداث المســميات 

الوظيفيــة والإشــرافية 

واعتمادهــا.
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التعريفات والمفاهيم:

الوظيفةالموظف

الموظفــة وهــو  أو  الموظــف  بهــا  يقصــد 
الشــخص المعيــن بقــرار مــن مجلــس الإدارة 
الهيــكل  فــي  مدرجــة  وظيفــة  لشــغل 
الوظيفــي بالجمعيــة أيــا كانــت طبيعــة هــذه 

مســماها  أو  الوظيفــة 

يكلــف  التــي  المهــام  مــن  مجموعــة 
الموظــف بهــا مــن قبــل مجلــس الإدارة ســواء 
إداريــة أو ميدانيــة أو تنظيميــة ومــا يترتــب 

مســؤوليات. مــن  المهــام  تلــك  علــى 

الوصف الوظيفيالتحليل الوظيفي 

هــو الدراســة المنتظمــة للوظائــف للحصــول 
عنهــا  ودقيقــة  تفصيليــة  معلومــات  علــى 
بهــدف تحديــد الواجبــات والأنشــطة والمهــام 
العمليــات  أو  الخدمــات  أو  والمســؤوليات 
لتحديــد  وذلــك  الموظفــون  يؤديهــا  التــي 

لتشــغيلها. اللازمــة  المتطلبــات 

تحديــد ســمات الوظيفــة مــن حيــث مهامهــا 
وواجباتهــا ومســؤولياتها، وموقعهــا فــي 

الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة .

بطاقة الوصف الوظيفي المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

لشــاغل  توفرهــا  الواجــب  الشــروط  تحديــد 
 ، العلمــي  المؤهــل  حيــث  مــن  الوظيفــة 
سنوات الخبرة ، الدورات التدريبية ، المهارات 
كفــاءة  تضمــن  متطلبــات  وأي   / والقــدرات 

. الوظيفــة  شــاغل 

بيــان شــامل مكتــوب لــكل وظيفــة يتضمــن 
الوظيفــي  والمســمى  البطاقــة  رقــم 
الهيــكل  المباشــر وموقعهــا مــن  والرئيــس 
التنظيمــي  بذكــر الإدارة التابعة لكل مســمى 
والمواصفــات  الرئيســية  المهــام  ووصــف 
أداء  ومتطلبــات  لشــاغلها  الوظيفيــة 
للبطاقــة  الاســتراتيجي  الوظيفــة  والهــدف 
والمصادقــة والاعتمــاد للموظــف .  للتمكــن 
أكمــل  علــى  الوظيفــة  بهــذه  القيــام  مــن 

وجــه.

المسمى الوظيفي 

اسم الوظيفة
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وفيما يلي عرض لجميع بطاقات الوصف الوظيفي لجميع المسميات الوظيفية 
والإشرافية حسب الهيكل التنظيمي لجمعية فتاة البدائع الخيرية ) رائدة ( :

أهمية الوصف الوظيفي:

وضع عوامل لقياس الأداء الوظيفي

 بناء الصلاحيات ورسم حدود الاعتماد عند
تطبيق النظام التقني

 تحديد المهارات والمعارف الواجب تنميتها
لدى الموظفين

01

07

05

 تكوين تصور واضح لكل موظف عن المهام
والمسؤوليات الملقاة على عاتقه

03  إظهار الحدود الوظيفية والصلاحيات لكل
منصب

 تسهيل عملية التوظيف والاستقطاب
لقسم الموارد البشرية

 توضيح التسلسل الهرمي الوظيفي
وتحديد المسار الوظيفي
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المسميات الوظيفية لجمعية فتاة البدائع الخيرية ) رائدة (

المسمى الوظيفيمالمسمى الوظيفيم

17رئيس مجلس الإدارة1
مسؤول قسم التمويل ورائدات 

الأعمال

مدير إدارة التسويق18نائب رئيس مجلس الإدارة2

مسؤول قسم تنمية الموارد المالية19أمين الصندوق3

مسؤول قسم الاستثمار والأوقاف20المستشار القانوني4

مسؤول قسم تسويق المشاريع21المدير التنفيذي5

مدير إدارة الموارد البشرية والمالية22السكرتارية والاتصالات الإدارية6

مسؤول قسم الموارد البشرية23مدير مكتب الجودة والتطوير7

مسؤول قسم المحاسبة24مدير مكتب شؤون المتطوعين8

مسؤول قسم تقنية المعلومات25مدير إدارة الاتصال المؤسسي9

10
مسؤول قسم الاتصال الداخلي 

والخارجي
مسؤول قسم الخدمات المساندة26

موظف استقبال27مسؤول قسم شؤون الأعضاء11

معقب28مسؤول قسم الشراكات والتعاون 12

سائق29مدير إدارة التمكين 13

حارس30مسؤول قسم شؤون المستفيدين14

مسؤول قسم المبادرات والمشاريع15
مستخدمة31

مسؤول قسم التدريب16
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) 1 (بطاقة وصف وظيفي

رئيس مجلس الإدارةمسمى الوظيفة

الإدارة العلياالإدارة

الجمعية العموميةالرئيس المباشر

جميع الإدارات والأقسامالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

رئاسة اجتماعات الجمعية العمومية واجتماعات مجلس الإدارة  ..1	

الدعوة والتنسيق لاجتماعات الجمعية العمومية.2	

إعلان افتتاح الاجتماعات واختتامها ووقفها ورفعها..3	

إقرار جدول أعمال اجتماعات مجلس الإدارة ومتابعة تنفيذ قراراته..4	

عقد اجتماعات داخلية مع منسوبين الجمعية.5	

تمثيل الجمعية أمام الجهات المختصة في جميع القضايا التي ترفع من أو على الجمعية ..6	

توقيع المراسلات المتبادلة بين الجمعية والمتعاملين معها..7	

التوقيع على ما يصدر عن الجمعية من قرارات أو عقود واتفاقيات أو غير ذلك بعد موافقة مجلس الإدارة.8	

تلقي المكاتبات الواردة للجمعية ، والتصرف فيما يدخل ضمن صلاحياتها ، وعرض الباقي على أعضاء المجلس ..9	

.	10 تعيين الموظفين والموظفات إذا دعت الحاجة وتحديد رواتبهم بعد أخذ موافقة مجلس الإدارة  .

.	11 المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف.

.	12 إصدار قرارات الترقية والفصل والعلاوات التشجيعية لمنسوبي الجمعية

.	13 التصديق على الخطط السنوية بعد المناقشة والموافقة من مجلس الإدارة

.	14 متابعة تنفيذ المشاريع والبرامج وإسهامات الجمعية في المؤتمرات والندوات.

.	15 مراجعة طلبات المنح المقدمة للجهات المانحة والتصديق عليها

.	16 التوقيع على الشيكات وأذونات الصرف والأوراق المالية مع أمين الصندوق.

.	17 اتخاذ قرار توزيع المنشورات والتقارير السنوية

.	18 البــت فــي المســائل العاجلــة والأزمات التــي لا تتحمـــل التأجيل لحــين اجتمــاع مجلــس الإدارة   على أن     تعرض هذه 
المسائل والقرارات التي قررها بشأن هذه المسائل على أول اجتماع لمجلس الإدارة

.	19 القيام بمهام نائب رئيس مجلس الإدارة  في حالة غيابه .

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

جامعي ويفضل شهادة أكاديمية عليا■	

خبــرة لا تقــل عــن ثــاث ســنوات فــي العمــل ■	
لخيــري ا

دورات تدريبية في القيادة والتخطيط■	

دورات في إدارة المشروعات■	

دورات في التخطيط والقيادة■	

دورات في حل المشكلات وإدارة الاجتماعات■	

دورات في مهارات التواصل والتطور التقني■	
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) 2 (بطاقة وصف وظيفي

نائب رئيس مجلس الإدارةمسمى الوظيفة

الإدارة العلياالإدارة

رئيس مجلس الإدارةالرئيس المباشر

جميع الإدارات والأقسامالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

القيام بجميع مهام رئيس مجلس الإدارة في غيابه..1	

رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة بالإنابة ..2	

حضور اجتماعات الإدارات والوحدات المختلفة ..3	

التنسيق مع المدير التنفيذي فيما يخص متابعة العمل ..4	

الاطلاع على تقييم مستوى العمل ..5	

القيام بكل ما يكلف به من قبل رئيس المجلس وأعضاءه ..6	

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

جامعي ويفضل شهادة أكاديمية عليا■	

خبــرة لا تقــل عــن ثــاث ســنوات فــي العمــل ■	
لخيــري ا

دورات تدريبية في القيادة والتخطيط■	

دورات في إدارة المشروعات■	

دورات في التخطيط والقيادة■	

دورات في حل المشكلات وإدارة الاجتماعات■	

دورات في مهارات التواصل والتطور التقني■	
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) 3 (بطاقة وصف وظيفي

أمين الصندوق مسمى الوظيفة

الإدارة العلياالإدارة

رئيس وأعضاء مجلس الإدارةالرئيس المباشر

جميع الإدارات والأقسامالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

رفع تقارير حركة الصندوق من إيرادات ومصروفات يومية.1	

اســتلام النقديــة والشــيكات بموجــب ســندات قبــض رســمية مختومــة وإيداعهــا يوميًــا بحســابات الجمعيــة لــدى البنــوك .2	
ــا لمــا يقضــي بــه النظــام المحاســبي

ً
طبق

 بهــا كافــة .3	
ً
القيــام بعمليــة إعــداد حركــة المقبوضــات والمدفوعــات اليوميــة معتمــدة مــن مســؤولة الحســابات مرفقــا

المســتندات المؤيــدة للإيــرادات والمصروفــات

استلام إشعارات توريد الإيرادات إلى البنوك ومراجعتها  قبل تسليمها لقسم الحسابات لقيدها بالسجلات والدفاتر.4	

الجرد الشهري للصندوق.5	

إعداد سند صرف الرواتب وإعداد كشوفات الرواتب  وإصدار شيك الرواتب بالتعاون مع قسم الحسابات.6	

التوقيــع علــى كافــة الســجلات الماليــة وســندات الصــرف التــي تتــم مــن صنــدوق الجمعيــة أو مــن البنــوك المتعامــل .7	
معهــا.

 للتعليمات.8	
ً
مسؤول عن استلام وصرف العهدة المستديمة طبقا

المشاركة في إعداد الميزانية التقديرية السنوية للجمعية.9	

.	10 المشاركة في إعداد التقارير المالية السنوية

.	11 مراجعة البنوك وطلب الكشوفات البنكية الخاصة بالحسابات

.	12 الاحتفاظ بسندات القبض وسندات الصرف ودفاتر الشيكات وكافة الأوراق التي لها قيمة مالية.

.	13 إدارة الميزانية السنوية وإجراء تحليلات التكلفة والإنتاجية للجمعية

.	14 إعداد تقرير عن الأداء والاستثمار لفرص التمويل المختلفة

.	15 تنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى من رئيس مجلس الإدارة في مجال الاختصاص بحسب احتياجات الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

صاحــب ■	 ويفضــل  جامعيــة  شــهادة 
شــهادة أكاديميــة فــي المحاســبة أو 

والاقتصــاد الإدارة  

مهــارات تحليليــة ممتــازة وخبــرة فــي ■	
والاحصائيــات  المنطــق  اســتخدام 
التقديميــة والعــروض  التقاريــر  لإنشــاء 

دورات في التخطيط والتواصل الفعال■	

علاقات واسعة■	
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) 4 (بطاقة وصف وظيفي

المستشار القانونيمسمى الوظيفة

الإدارة العلياالإدارة

رئيس وأعضاء مجلس الإدارةالرئيس المباشر

جميع الإدارات والأقسامالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تقديــم المشــورة الدقيقــة والإرشــادات القانونيــة فــي الوقــت المناســب لــإدارة العليــا لتجنب وجود .1	
مخالفــات قانونيــة داخــل الجمعيــة

المتابعة وتحديد سياسات الإدارة الداخلية ومراقبة اتباع القوانين بانتظام..2	

بحث وتقييم عوامل الخطر المختلفة فيما يتعلق بالقرارات.3	

الإشــراف علــى تطبيــق تقنيــات فعالــة لإدارة المخاطــر وتقديــم المشــورة بشــأن القضايــا القانونيــة .4	
المحتملــة.

متابعة التواصل والتفاوض مع الأطراف الخارجية وخلق علاقات ثقة متبادلة..5	

صياغــة وتوحيــد الاتفاقيــات والعقــود وغيرهــا مــن الوثائــق القانونيــة لضمــان الحقــوق القانونيــة .6	
الكاملــة للجمعيــة

ــل الأجهــزة الرقابيــة فــي الأمــور ذات العلاقــة .7	 الاشــتراك فــي لجــان التحقيــق التــي تجــري مــن قب
بالجمعيــة. 

متابعة تنفيذ القرارات الصادرة بحق الجمعية أو الغير..8	

المحافظة على سجلات القضايا ولجان التحقيق الداخلية والخارجية وضمان سريتها..9	

.	10 المتابعــة المســتمرة للتعــرف علــى التعديــات والتشــريعات القانونيــة المتجــددة وأنظمــة ولوائــح 
الــوزارة ونظــام العمــل والعمــال الســعودي وضمــان عــدم تعارضهــا مــع أعمــال الجمعيــة

.	11 صياغة و مراجعة جميع عقود موظفي الجمعية قبل توقيعها

.	12 القيام بأي مهام يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية في القانون■	
القدرة على إنشاء استراتيجية دفاعية والتنبؤ بالمخاطر المحتملة■	
خبرة في الاستشارات القانونية وكتابة العقود■	
إجادة مهارات التفاوض والقدرة على إتخاذ القرارات.■	
الإلمام بمهارات الحاسب وتطبيقاته■	
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المدير التنفيذيمسمى الوظيفة

الإدارة العلياالإدارة / مكتب / قسم

رئيس مجلس الإدارةالرئيس المباشر

جميع الإدارات والأقسامالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

مشــاركة الإشــراف علــى إعــداد الخطــة الاســتراتيجية للجمعيــة ، وبلــورة أهدافهــا ورؤيتهــا ورســالتها، والإشــراف علــى .1	
الجــودة تنفيذهــا وتطبيقهــا وفــق معاييــر 

الإشــراف علــى رســم أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعــارض مــع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة والإشــراف علــى .2	
تنفيذهــا ومراقبــة مــدى فاعليتهــا بعــد اعتمادهــا.

رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبات الجمعية وتطويرها .3	

تزويــد الــوزارة بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن الــوزارة والتعــاون فــي إعــداد التقاريــر .4	
التتبعيــة والرقابيــة بالتعــاون مــع مكتــب الجــودة والحوكمــة وعرضهــا علــى مجلــس الإدارة   واعتمادهــا وتحديــث بيانــات 

الجمعيــة بصفــة دوريــة.

رســم ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداء وإنجــاز أعمــال الجمعيــة علــى مســتوى الخطــط والموارد والتحقق مــن اتجاهها نحو .5	
الأهــداف ومعالجــة المشــكلات وإيجــاد الحلــول لهــا.

إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده ..6	
الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها..7	
متابعــة ســير أعمــال الجمعيــة وإعــداد التقاريــر الدوريــة لأعمــال الجمعيــة توضــح الإنجــازات والمعوقــات وســبل علاجهــا .8	

لاعتمادهــا. الإدارة   لمجلــس  وتقديمهــا 
تمثيل الجمعية في إبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات الأهلية أو الحكومية في حدود صلاحياتها.9	

.	10 العمل على إِقامة الاتفاقيات والشراكات العلمية والمهنية التي تدعم الجمعية
.	11 الاجتماع بشكل دوري مع مجلس الإدارة لمناقشة الاقتراحات التي من شأنها تطوير أداء العمل
.	12 الإشراف على وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية لتطبيق وتنفيذ استراتيجية الجمعية
.	13 المساهمة في تنفيذ خطة تنمية الموارد المالية
.	14 متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للجمعية
.	15 مراجعة اجتماعات مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ التوصيات والقرارات الواردة بمحاضر الاجتماع
.	16 القيام بما يستجد من أعمال في مصلحة الجمعية في ضوء تطور أعمال الجمعية ، وفي حدود صلاحياتها
.	17 الإشراف على أعمال التسويق لإيصال اسم الجمعية إلى أكبر شريحة ممكنة.
.	18 متابعة تأمين الموارد البشرية والمالية لكل إدارة حسب حجم الأنشطة المنفذة في منطقة العمل.
.	19 القيام بأي مهام يكلف بها  في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

خبرة ثلاث سنوات بمجال إدارة الأعمال■	
استخدام الحاسب الالي■	
والإشــراف ■	 العمــل،  فريــق  قيــادة  علــى  القــدرة 

بــة لرقا وا

الخطــط ■	 ووضــع   ، المعطيــات  تحليــل  علــى  القــدرة 
والاســتراتيجية التشــغيلية 

إِقامــة ■	 علــى  والقــدرة  الاتصــال  فــي  عاليــة  مهــارات 
العلاقــات. وتطويــر 

إلمــام جيــد بالقوانيــن والنظــم المعمــول بهــا فــي ■	
الخيريــة الجمعيــات 
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مكتب  الجودة والحوكمةمسمى الوظيفة

الإدارة العلياالإدارة / الوحدة 

رئيس مجلس الإدارةالرئيس المباشر

لايوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

وضع بنود وسياسات وإجراءات الجودة وشرحها لمنسوبين الجمعية  وتدريبهم على العمل بها..1	

القيام بالمراقبة والتدقيق الداخلي على كافة الإدارات والأقسام للتأكد من تطبيقها لهذه الإجراءات..2	

 فــي الجمعيــة بشــكل لا يتعــارض مــع .3	
ً
العمــل علــى تحســين وتطويــر إجــراءات الجــودة والنمــاذج المعمــول بهــا حاليــا

الأهــداف الاســتراتيجية للجمعيــة واللوائــح الداخليــة

إصدار اللوائح والتعليمات المتعلقة بتطبيق تلك الإجراءات ومتابعة تنفيذها..4	

الرقابة الدائمة على ظروف السلامة الصحية والمهنية في الجمعية والتأكد من صلاحيتها..5	

المشاركة في تقييم أداء الموظفين في كافة الأقسام  والإدارات من خلال تطبيقهم لمعايير الجودة.6	

السعي للحصول على شهادات الجودة والتميز من الجهات المعنية.7	

الاطلاع والفهم لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية واللائحة التنفيذية للجمعيات والمؤسسات الأهلية..8	

المشاركة في إعداد البناء المؤسسي والهياكل التنظيمية للجمعية.9	

.	10 إعداد برامج تعريفية وندوات داخلية للتدريب على تطبيق معايير الجودة والحوكمة

.	11 إِبداء الآراء والمقترحات لتطوير الأهداف الاستراتيجية والأهداف التشغيلية للجمعية

.	12 إعداد خطة الجودة والحوكمة  واقتراح الميزانية التقديرية  في حدود إِمكانيات الجمعية

.	13 بمــا   والتوصيــات  النصائــح  وتقديــم  الخطــط  وضــع  فــي  للجمعيــة  الداخليــة  والأقســام  الإدارات  مــع  التعــاون 
يضمــن مســتوى أداء وكفــاءة عاليــة

.	14 ايجاد أدوات رقابية داخلية تضمن سير الموظفين ومجلس الإدارة نحو تحقيق الأهداف الاسترتيجية

.	15 اســتغلال مواردهــا  فــي  الإدارة  وموظفيهــا  كفــاءة مجلــس  مــدى  بالجمعيــة تضمــن  رقابيــة  تقاريــر  إعــداد 
لتحقيــق الأهــداف

.	16 داخــل  الفعليــة  والمســؤوليات  بالمهــام  ومطابقتهــا  الوظيفيــة  الأوصــاف  لتقييــم  رقابيــة  تقاريــر  إعــداد 
الجمعيــة

.	17 إعــداد تقاريــر عــن الــدورة المســتندية ومــدى التواصــل والمشــاركة بيــن فريــق العمــل وبيــن الجهــات الخارجيــة 
ســواء بمكاتبــات وخطابــات رســمية  أو بالبريــد

.	18 رفع التقارير الدورية بالإنجازات والمشاكل والإخفاقات إلى الإدارة العليا

.	19 القيام بالأعمال التي يكلف بها من رئيس الجمعية  في ضوء تحقيق الأهداف.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

بكالوريوس إدارة أعمال■	

دورة مفهوم نظم الجودة ومواصفاتها■	

مهارات التحليل وإعداد التقارير■	

أي مهــارات أو خبــرات إضافيــة يحددهــا قســم المــوارد ■	
البشــرية
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)مسؤول الخدمات الإدارية ( السكرتيرمسمى الوظيفة

الإدارة التنفيذية الإدارة / المكتب

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

جميع الإدارات والأقسامالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

الإشــراف علــى اســتلام كافــة المراســات التــي تــرد لمكتــب المديــر التنفيــذي  وتســجيلها وتصنيفهــا وإعــداد وفتــح الملفات .1	
لحفظهــا بطريقــة يســهل الرجــوع إليهــا.

الإشــراف علــى فــرز الرســائل والوثائــق والدراســات والتقاريــر والمطبوعــات والكتــب والدعــوات الــواردة وتصنيفهــا حســب .2	
نوعهــا ومصدرهــا  وأهميتهــا ودرجــة الاســتعجال فيهــا وإطــاع المديــر التنفيــذي عليهــا.

جمــع البيانــات وتحضيــر محاضــر الاجتماعــات الدوريــة) الجمعيــة العموميــة أو مجلــس الإدارة أو إدارات الجمعية(وكتابــة .3	
المحضــر والتوصيــات والتكليفــات الموصــى بهــا بمحضــر الاجتمــاع وتوقيــع الجهــات المخولــة للتنفيــذ

تلقــي توجيهــات المديــر التنفيــذي بفحــوى الــرد علــى مــا يترتــب الــرد عليــه مــن الرســائل والتقاريــر الــواردة واتخــاذ الإجــراءات .4	
للطباعــة  وفــق النمــاذج والإجــراءات المعتمــدة وتدقيقهــا والتأكــد مــن خلوهــا مــن الأخطــاء الإملائيــة واللغويــة وعرضهــا 

علــى رئيــس مجلــس الإدارة للاعتمــاد والتوقيــع.

إعداد المذكرات المقرر عرضها على رئيس مجلس الإدارة  وعرضها على المدير التنفيذي وأخذ الموافقة عليها..5	

مخاطبــة إدارات الجمعيــة بطلــب مــا قــد تحتاجــه المديــر التنفيــذي  مــن تقاريــر أو مذكــرات أو تعاميــم والتنســيق مــع مديري .6	
هــذه الإدارات لإعدادهــا.

حفظ ملفات مكتب رئيس مجلس الإدارة  ذات الطابع السري في مكان تحافظ به على طابعها السري.7	

تلقي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدير التنفيذي ورئيس مجلس الإدارة وتحويلها والتعامل معها..8	

استقبال زوار المدير التنفيذي  ورئيس مجلس الإدارة  بطريقة محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتضيه الأمر..9	
.	10 الرد على الاستفسارات العامة الهاتفية التي ترد لمكتب المدير التنفيذي.

.	11 بناء علاقات جيدة مع الجهات الخارجية ذات العلاقة المباشرة  برئيس مجلس الإدارة  أو المدير التنفيذي.
.	12 استلام وتسليم كل البريد الخاص بمكتب المدير التنفيذي  وإعداد احتياجات البريد المرسل.

.	13 متابعــة مذكــرة )أجنــدة( أعمــال ومواعيــد ارتباطــات رئيســة مجلــس الإدارة  والمديــر التنفيــذي  ومددهــا، وتذكيــره بهــا 
قبــل فتــرة مناســبة

.	14 متابعــة دليــل أرقــام الهواتــف والعناويــن البريديــة والفاكــس والتــي تهــم المديــر التنفيــذي ورئيــس مجلــس الإدارة  
وتحديثهــا

.	15 الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية.
.	16 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية .■	

ثانوية عامة أو دبلوم سكرتارية كحد أدنى■	

دورات إداريــة ودورات فــي كتابــة محاضــر الاجتماعــات وفــن ■	
التعامــل مــع الآخريــن

الإلمام بمهارات الحاسب وتطبيقاته■	
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مكتب شؤون المتطوعينمسمى الوظيفة

الإدارة التنفيذيةالإدارة / الوحدة

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

العمل على استقطاب المتطوعين وفق الخطة المعتمدة..1	

الإشراف على منصة العمل التطوعي من) تسجيل - بناء فرص - استقطاب - حساب الساعات (..2	

إعداد خطة  وبرامج عمل المتطوعين..3	

تحديد الاحتياجات التدريبية لتهيئة وتدريب المتطوعين..4	

توفير بيئة محفزة للمتطوعين وتقييمهم ..5	

تفعيل التقنية في إدارة شؤون المتطوعين..6	

نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وفي المجتمع..7	

بناء الفرص التطوعية في الجمعية بناء على احتياج الجمعية..8	

توفيــر آليــة واضحــة للعمــل التطوعــي وذلــك برســم سياســات وإجــراءات واضحــة والتأكــد مــن ســير .9	
العمــل التطوعــي وفــق السياســات والإجــراءات المعتمــدة ومراجعتهــا دوريــا.

.	10 تكويــن قاعــدة بيانــات للمتطوعيــن وتحديثهــا بشــكل دوري ووضــع معاييــر قيــاس لقدراتهــم 
القــدرات. لهــذه  الملائــم  النشــاط  فــي  وتوظيفهــا  للاســتفادة 

.	11 تقسيم المتطوعين إلي مجموعات عمل حسب معايير الكفاءة والجودة.

.	12 اســتقبال المتطوعيــن وإجــراء المقابــات الشــخصية معهــم وتوجيههــم وتوزيــع المهــام لمنــع 
التضــارب والازدواجيــة فــي العمــل التطوعــي

.	13 رفع التقارير الدورية للمدير المباشر مرفق بها التوصيات والآراء والمقترحات لتطوير القسم

.	14 متابعة المتطوعين أثناء أدائهم للمهام التطوعية ونقل احتياجاتهم إلى الإدارة

.	15 إعداد وثيقة رسمية تسلم للمتطوع عند انتهاءه  من مهامه التطوعية عند الطلب.

.	16 إدارة الحسابات الإلكترونية والإعلانات الخاصة بقسم شؤون المتطوعين

.	17 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

دبلوم كحد أدنى■	

دورات تدريبية في العمل التطوعي■	

أي مهــارات أو خبــرات إضافيــة يحددهــا ■	
البشــرية المــوارد  قســم 
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) 9 (بطاقة وصف وظيفي

مدير إدارة الاتصال المؤسسيمسمى الوظيفة

إدارة الاتصال المؤسسيالإدارة / مكتب /قسم

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

الموظفون التابعون لشاغل 
الوظيفة

موظفين إدارة الاتصال المؤسسي

المهام والمسؤوليات

تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها وطبيعة أعمالها والعمل على تطبيقها ونشرها..1	

المســاهمة في إعداد الموازنة التقديرية لإدارة الاتصال المؤسســي ، عن طريق تعبئة النماذج المتعلقة بهذا الخصوص .2	

، للمشــاركة فــي إعــداد الموازنــة التقديريــة لعمــوم الجمعية.

إعــداد خطــة عمــل إدارة الاتصــال المؤسســي ، بمــا يتماشــى مــع اســتراتيجية الجمعيــة وخطتهــا العامــة ، وتوزيــع المهــام .3	

 لقدراتهــم ومســتوياتهم الوظيفيــة ومتابعــة إنجازهــم للمهــام 
ً
علــى الموظفيــن بــالإدارة لتنفيــذ خطــة الإدارة وفقــا

المكلفيــن بهــا

يقــوم فــي مجــال العلاقــات مــع كبــار زوار الجمعيــة ، بإعــداد برنامــج لدعــم الاتصــال المباشــر بينهــم وبيــن الجمعيــة ، وأخــذ .4	

زمــام المبــادرة فــي عمليــة الاتصــال لضمــان التعــرف علــى رغباتهــم وتوجهاتهــم وإطلاعهــم علــى كل جديــد وإنجــاز فــي 

أعمــال الجمعيــة.

 إلــى الاســتقبال .5	
ً
 مــن ترتيــب الزيــارات والمواعيــد والحجــز وصــولا

ً
الإشــراف علــى إعــداد برامــج الزيــارات لضيــوف الجمعيــة ، بــدءا

 عــن الجمعيــة لــدى الزائــر.
ً
وتنفيــذ برنامــج الزيــارة والــوداع، بحيــث يتــرك انطباعــا طيبــا

المشاركة الفعالة بالفعاليات المقامة على مستوى المحافظة والتي لها علاقة بالجمعية.6	

التخطيــط للفعاليــات بشــكل مناســب وتحديــد المواعيــد والميزانيــات المطلوبــة وتوزيــع المهــام علــى موظفيــن الإدارة مــن .7	

خــال التواصــل مــع المورديــن.

التأكد من التحضير الجيد قبل موعد الفعاليات ومراجعة المعدات والأجهزة..8	
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الإشراف المباشر على الفعاليات والتعامل بشكل سريع لحل المشكلات. 	.9

تقييم وقياس أثر الفعاليات وتقديم تقرير يوضح نسبة تحقيق الأهداف والمعوقات. 	.10

يقــوم فــي مجــال العلاقــات مــع الجهــات الأخــرى ذات العلاقــة ، بالعمــل علــى خلــق علاقــات بنــاءة وتعــاون  	.11
مســتمر ومشــترك فيمــا بينهــا ، والعمــل علــى تبــادل الخبــرات فــي المجــالات المختلفــة.

تمثيل الجمعية في مختلف الفعاليات . 	.12

تنفيذ جميع الإجراءات المتعلقة بالموظفين  تحت إشرافه حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة 	.13

التعــاون والتنســيق مــع كافــة الإدارات فيمــا يتعلــق بتــداول المعلومــات وإعــداد وتنفيــذ سياســة اتصــال  	.14
مؤسســي جيــدة للجمعيــة بعمومهــا.

الإشراف على تعميق الصورة الإيجابية عن الجمعية  لدى الغير. 	.15

متابعة محتوى البوابة الإلكترونية للجمعية. 	.16

المشاركة الفاعلة في المعارض الإعلامية ، والمناسبات العامة. 	.17

الإشراف على إصدارت الجمعية وإعداد النشرة الإعلامية. 	.18

الإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة في تقديم الاقتراحات والآراء الجديدة والبناءة 	.19

رفع تقارير دورية عن سير العمل إلى المدير التنفيذي  مقرونة بالاقتراحات والتوصيات  	.20

تكوين قاعدة بيانات إعلامية واسعة للجمعية ، ومراجعة العضويات 	.21

الإشراف على شؤون الأعضاء  	.22

بناء علاقات مع قوية مع الأعضاء والمتطوعين بالجمعية 	.23

تقييم موظفين إدارة الاتصال المؤسسي ورفع التقييم للمدير التنفيذي. 	.24

القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. 	.25

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

بكالوريوس علاقات عامة / تسويق / إدارة أعمال■	

القدرة على قيادة فريق العمل.■	

المهارة في الاتصالات.■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 10 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم الاتصال الداخلي والخارجيمسمى الوظيفة

إدارة الاتصال المؤسسيالإدارة / مكتب /قسم

مدير إدارة الاتصال المؤسسيالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تلقي واستقبال الاتصالات وتحويلها والتعامل معها بما يقوي علاقة الجمعية والعاملين بها بالغير.1	

اســتقبال الــزوار بطريقــة محترفــة وتنظيــم عمليــة انتظارهــم وضيافتهــم وحســن توجيههــم حســب مــا .2	
يقتضيــه الأمــر.

الــرد علــى الاستفســارات العامــة الهاتفيــة وغيرهــا الــواردة للجمعيــة وتحويلهــا للأشــخاص المختصيــن علــى .3	
أحســن وجــه.

التواصــل مــع الداعميــن والمانحيــن فــي المناســبات الإســامية والوطنيــة ومناســباتهم الخاصــة وتقديــم .4	
التهانــي بطريقــة إبداعيــة

متابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة التي تهم إدارة الاتصال الداخلي والخارجي.5	

فــراد والجهــات التــي تهــم إدارة الاتصــال .6	
َ
متابعــة دليــل العناويــن البريديــة والفاكــس والبريــد الإلكترونــي للأ

الداخلــي والخارجــي

رفع تقارير دورية إلى المدير  المباشر عن سير العمل مرفق بها التوصيات والمقترحات لتطوير القسم.7	

إعداد تقارير سنوية وأدلة شاملة لأنشطة الجمعية وابتكار وسائل اعلامية لعرض الإنجازات السنوية.8	

توفيــر مطبوعــات مناســبة لــإدارات ذات العلاقــة للمشــاركة فــي المؤتمــرات والمناســبات والملتقيــات .9	
وغيرهــا الخيريــة 

.	10 تحديث وتطوير تصاميم ومطبوعات وعروض الجمعية بشكل فردي.

.	11 المسئولية الكاملة عن أي منتج أو مطبوع للجمعية من الناحية الفنية والإخراجية

.	12 التغطيــة  الاعلاميــة لجميــع فاعليــات وأنشــطة الجمعيــة ورفعهــا علــى مواقــع الجمعيــة والتواصــل 
الاجتماعــي

.	13 المشاركات الخارجية بالركن التعريفي للجمعية من مطويات وأبواك وبنرات وكروت وبطاقات مشاريع

.	14 القيام بعمل الاستبيانات من التصميم إلى التحليل للجهات ذات الصلة والمانحين والمستفيدين 

.	15 السعي الى استقطاب داعمين بهدف توفير دعم للمشاريع والمبادرات النوعية .

.	16 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

دبلوم كحد أدنى■	

مهارات التواصل■	

أو خبــرات إضافيــة يحددهــا قســم  ■	 أي مهــارات 
البشــرية المــوارد 
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) 11 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم شؤون الأعضاءمسمى الوظيفة

إدارة الاتصال المؤسسيالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الاتصال المؤسسيالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

استقطاب واستقبال الأعضاء الجدد  وتسجيلهم  مع التعريـف بالجمعيـة وعمـل جولـة يشـملها شـرح مبسـط وواضـح .1	
عـــن كل قسم .

التواصل مع أعضاء الجمعية واستقبال استفساراتهم..2	

	3..
ً
تحديث قاعدة البيانات الخاصة بالأعضاء سنويا

تذكير الأعضاء بموعد انتهاء العضوية.4	

تســجيل اشــتراكات العضـــوية وتحريــر ســـند قـــبض لمبالــغ الاشــتراك والتجديــد الســنوي للاشــتراك وتســكينها فــي ملــف .5	
العضويــة .

تصميم  بطاقات العضوية للأعضاء وتجديدها سنويا  وتسليمها للأعضاء.6	

المشاركة في أعمال الجمعية حسب ما تقتضيه الحاجة ..7	

التواصل المباشر مع الأعضاء في المناسبات الدينية والوطنية وإرسال تهنئة.8	

دعــوة الأعضــاء لحضــور اجتمــاع الجمعيــة العموميــة عــن طريق خطابات رســمية  وإرســال رســائل بموعــد ومقر الاجتماع  .9	
للتذكيــر قبــل موعــد الاجتمــاع

.	10 إعداد المادة العلمية التي تعرض أثناء اجتماع الجمعية العمومية

.	11 توزيع التقارير السنوية لأهم انجازات الجمعية على الأعضاء مع خطابات شكر لدعمهم للجمعية

.	12 التسويق والتسجيل لعضوية الجمعية في جميع الاجتماعات والفاعليات التى تحضرها الجمعية

.	13 إعداد التقارير الدورية ورفعها على المدير المباشر مرفق بها التوصيات و الآراء والمقترحات لتطوير القسم.

.	14 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

دبلوم كحد أدنى■	

مهارات التواصل■	

أي مهارات أو خبرات إضافية  يحددها  قسم الموارد البشرية■	
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مسؤول قسم الشراكات والتعاونمسمى الوظيفة

إدارة الاتصال المؤسسيالإدارة / المكتب / القسم

مدير إدارة الاتصال المؤسسيالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

البحــث والتقديـــم للحصــول علــى جوائــز محليــة أو إقليميّــة متعلقــة بالمنظمــات غيــر الربحيــة أو مشــاريع التنميــة .1	
الاجتماعيــة.

بناء وتطوير نماذج موحدة لبرامج الشراكات تكون شاملة لكل الجوانب.2	

تحديد مواعيد توقيع الشراكات والتنسيق مع رئيس المجلس والأطراف الخارجية.3	

 بمــا يضمــن تنفيــذ الاتفاقيــات بالشــروط والمعاييــر التــي .4	
ً
 وفنيــا

ً
التخطيــط  لإجــراءات إِكمــال الاتفاقيــات والشــراكات إداريــا

اعتمــدت للاتفاقيــة

التعاون مع إدارة التسويق والشؤون المالية لِإكمال الاتفاقيات والشراكات ضمن إجراءات مالية سليمة.5	

حصر جميع الاتفاقيات والشراكات على مستوى الجمعية وتصنيفها.6	

تطويــر آليــة عمــل وتقييــم دقيقــة لجميــع الاتفاقيــات والشــراكات مــن كل الجوانــب وتشــمل الجانــب القانونــي والمالــي .7	
والفنــي والتنفيــذي والمخرجــات. والتأكــد مــن التــزام جميــع الأطــراف بالشــروط المتفــق عليهــا.

مراجعــة  التقاريــر والاتفاقيــات والشــراكات وتقديــم التوصيــات اللازمــة وترفــع لمديــر الإدارة  للنظــر فــي تجديدهــا أو .8	
إلغائهــا

القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.9	

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية وخبرة ثلاث سنوات■	

خبرة في إدارة الأعمال وكتابة العقود■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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مدير إدارة التمكينمسمى الوظيفة

إدارة التمكينالإدارة / الوحدة

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

موظفين إدارة برامج التمكينالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها وطبيعة أعمالها والعمل على تطبيقها.1	

المســاهمة فــي إعــداد الموازنــة التقديريــة لإدارة برامــج التمكيــن ، عــن طريــق تعبئــة النمــاذج المتعلقــة بهــذا .2	
الخصــوص، للمشــاركة فــي إعــداد الموازنــة التقديريــة لعمــوم الجمعيــة.

إعداد خطة عمل إدارة برامج التمكين ، بما يتماشــى مع اســتراتيجية الجمعية وخطتها العامة، وتوزيع المهام .3	
 لقدراتهــم ومســتوياتهم الوظيفيــة ومتابعــة إنجازهــم 

ً
علــى الموظفيــن بــالإدارة لتنفيــذ خطــة الإدارة  وفقــا

للمهــام المكلفيــن بهــا

الإشــراف علــى الأقســام الداخليــة لــإدارة و المرؤوســين وتشــجيعهم علــى المســاعدة فــي تقديــم الاقتراحــات .4	
ــاءة والآراء الجديــدة والبن

رفــع تقاريــر دوريــة عــن ســير العمــل إلى المدير التنفيذي  مقرونــة بالاقتراحات والتوصيات واحتياجات الموظفين .5	
التدريبيــة لتنميــة قدراتهــم ومهاراتهم الوظيفية

متابعة أعمال قسم المستفيدين من استقبال وإعداد قواعد البيانات.6	

متابعــة التحديــث الــدوري لقواعــد البيانــات الخاصــة بالمســتفيدين والأيتــام والخدمــات المقدمــة والكفــالات .7	
الشــهرية

متابعة خطة تطوير رائدات الأعمال ومتابعة مستوى إِرضاء الرائدات..8	

إعداد  خطة البحث المكتبي والميداني  وآليات التنفيذ لضمان تحقيق المصداقية.9	

.	10 الفئــات  لتمكيــن  بهــا  القيــام  للجمعيــة  يمكــن  التــي  المبــادرات والفعاليــات  فــي تطويــر خطــة  المســاهمة 
المســتهدفة مــن المشــاركة والانتــاج.

.	11 إعــداد خطــة عمــل تأهيــل  وتدريــب المســتفيدين وتحويلهــم مــن الرعويــة إلــى الاكتفــاء الذاتــي والمشــاركة 
البنــاءة 

.	12 الاستفادة من قروض الصناديق الحكومية والخيرية

.	13 متابعة جرد المستودع الشهري

.	14 العمــل علــى  تمكيــن المــرأة  فــي مجــالات هامــة وأساســية  فــي تنميــة المجتمــع مــن خــال إعــداد خطــة 
الإقــراض والتعليــم والتدريــب والتأهيــل للفئــات المســتهدفة

.	15 تقييم موظفين إدارة تمكين ورفع التقييم للمدير التنفيذي. 

.	16 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية .

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

القدرة على قيادة فريق العمل.■	

مهارات  التحليل وحل المشكلات■	

دورة إدارة المشاريع■	

القدرة على إدارة الوقت و إدارة المخاطر■	

أي مهــارات أو خبــرات إضافيــة يحددهــا قســم المــوارد ■	
البشــرية
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) 14 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم شؤون المستفيدينمسمى الوظيفة

إدارة التمكينالإدارة   / الوحدة

مدير إدارة  التمكينالرئيس المباشر

لايوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

القيام بالبحث المكتبي والميداني  للحالات المتقدمة للجمعية للاستفادة من خدمات الجمعية و كتابة الطلبات وتقديمها للمدير المباشر.1	

الإشراف على دراسة الطلبات المتقدمة للجمعية وتحديد مدى استكمالها للمستندات المطلوبة للاحتفاظ بها بملفات المستفيدين.2	

إعداد  خطة سنوية لخدمات المستفيدين والمشاركة بتحديد الميزانية التقديرية السنوية  في حدود إِمكانيات الجمعية.3	

تقديم الافكار والمقترحات لتفعيل وتطوير الخدمات المقدمة للمستفيدين.4	

إِقامة علاقة قوية قائمة على الثقة والمصداقية والأمانة مع المستفيدين.5	

تحديد الفئات المستفيدة وتقسيمهم إلى فئات ورفع التقرير للمدير المباشر.6	

جمع كافة البيانات والمعلومات المحددة عن الأيتام..7	

توثيق البيانات الخاصة بالأيتام والمستفيدين ودراسة احتياجاتهم للخدمات المقدمة من الجمعية ومدى استحقاقهم لها..8	

تحديد أوليات دعم الأيتام والمستفيدين الأكثر حاجة للخدمات المقدمة من الجمعية ومتابعتها بشكل دوري..9	

.	10 ترشيح دعم الأيتام من واقع خطة الدعم والمخصصات المالية الواردة في خطة الجمعية التشغيلية للخدمات والبرامج المقدمة لهم.

.	11 الإشراف على حفظ وسرية السجلات والملفات الخاصة بالأيتام والمستفيدين .

.	12 استقبال الكفلاء والمتبرعين والرد على أسئلتهم واستفساراتهم.

.	13 استقبال الكفالات بموجب سندات قبض ويتم تحويل المبالغ لأمينة الصندوق للإيداع في الحساب البنكي

.	14 القيام بتجهيز الكفالات الشهرية .

.	15 إعداد تقارير دورية عن المشكلات والصعوبات التي قد تعترض سير العمل وتوزيع الكفالات  والاقتراحات الخاصة بمعالجة هذه المشكلات

.	16 تنظيم حفل نجاح الأيتام السنوى وأي فاعلية تخص الأيتام

.	17 تقديم برامج تطويرية وتأهيلية للأيتام

.	18 مسؤول عن برنامج منافذ من )تسجيل -استبعاد - تسليم البطاقات (للمستفيدين 

.	19  مع قاعدة بيانات برنامج منافذ 
ً
تحديث قواعد البيانات والملفات حسب مخرجات عملية البحث المكتبي والميداني تزامنا

.	20 تسجيل صرف المساعدات العينية للفئات المستهدفة من )أجهزة  – مواد غذائية وبطانيات (

.	21 القيــام  باســتلام التبرعــات أو الأصنــاف وفرزهــا وتســجيلها بدفاتــر المســتودع وبيــان توزيعهــا علــى المســتفيدين حســب أولويــة الحاجــة  وتقييدهــا  
بموجــب ســندات صــرف وســندات اســتلام

.	22 إعداد مقترحات لبرامج تنموية وتأهيلية للمستفيدين بالمشاركة مع قسم الفعاليات والتدريب

.	23 رفع التقارير الدورية لمدير الإدارة عن حالات المستفيدين وعددهم والخدمات المقدمة لهم

.	24 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	
دورة التميز في خدمة المستفيدين■	
مهارات التواصل■	
أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 15 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم المبادرات والمشاريعمسمى الوظيفة

إدارة التمكينالإدارة / الوحدة

مدير إدارة التمكينالرئيس المباشر

لايوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

القيام بمبادرات تنموية للمستفيدين بالجمعية.1	

الإعداد والتنفيذ والإشراف الكامل على المبادرات التي تشارك فيها إدارة التمكين..2	

متابعــة الاخبــار المحليــة والإقليميّــة  للجهــات الغيــر ربحيــة لمتابعــة المبــادرات والمشــاركة فيهــا .3	
بشــكل يناســب أهــداف الجمعيــة لتمكيــن المســتفيدين بالجمعيــة

تقديــم الافــكار والمقترحــات للمبــادرات التــي يمكــن القيــام بهــا لتنفيــذ خطــة التمكيــن للجمعيــة .4	
ومشــاركة الأســر المســتفيدة

إعــداد الخطــة الســنوية للمشــاريع التــي يمكــن للجمعيــة تنفيذهــا  وتســاهم في تحقيــق أهدافها .5	
الاســتراتيجية فــي تمكيــن المســتفيدين

إعــداد جــدول تفصيلــي للمشــاريع يضــم مصــادر المشــروع وجهــات التمويــل والهــدف من المشــروع .6	
و المســتفيدين مــن المشــروع

التعاون مع قسم الحسابات لإعداد دراسات جدوى المشاريع وتحديد الموارد المالية.7	

دراســة مشــاريع ووضــع خطــط مــن شــأنها جلــب دعــم مالــي لرائــدات الأعمــال وذلــك بالتعــاون مــع .8	
قســم تنميــة المــوارد الماليــة و قســم تســويق المشــاريع

متابعة تنفيذ مشاريع التمكين وتقييمها وإجراء التعديلات اللازمة لضمان الاستمرارية بكفاءة.9	

.	10 إعداد المخططات التي توضح خط  سير المشاريع

.	11 التأكد من تحقيق أهداف المشروع وقياس الأثر.

.	12 فضل التقنيات والأساليب الإدارية والتقنية خلال فترة تنفيذ المشروع
َ
استخدام  أ

.	13 رفع التقارير الدورية لمدير الإدارة مع التوصيات والاقتراحات للتطوير

.	14 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	
دبلوم كحد أدنى■	
مهارات  التحليل وحل المشكلات■	

دورة إدارة المشاريع■	

القدرة على إدارة الوقت و إدارة المخاطر■	

أي مهــارات أو خبــرات إضافيــة يحددهــا قســم الموارد ■	
البشــرية
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مسؤول قسم التدريبمسمى الوظيفة

إدارة التمكينالإدارة / الوحدة

مدير إدارة التمكينالرئيس المباشر

لايوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تحديد الاحتياجات التدريبية للمستفيدين وتحليلها باستخدام الأدوات العلمية.1	

إعــداد خطــة التدريــب الســنوية فــي ضــوء تحقيــق أهــداف الجمعيــة فــي تمكيــن المســتفيدين .2	

بالمجتمــع للمشــاركة  وتأهيلهــم  طاقاتهــم  واســتغلال 

إعداد الميزانية التقديرية لخطة التدريب السنوية في ضوء إِمكانيات الجمعية.3	

تصميم البرامج التدريبية والهدف منها.4	

إعــداد دليــل التدريــب يضــم قاعــدة بيانــات المدربيــن ومســتوى التقييــم لســنوات الخبــرة ودرجــة .5	

الكفــاءة والتميــز

مراجعة تصميم البرامج التدريبية المقدمة من الجهات المدربة أو المدربين.6	

حصر عدد المستفيدين وقياس مدى الأثر من البرامج التدربيبة.7	

مراقبة تنفيذ البرامج التدريبية وإعداد تقارير متابعة وتقييم.8	

تحليل ودراسة مخرجات الدورات التدربيبة ومدى تحقيقها لأهداف التدريب.9	

.	10 رفع التقارير الدورية لمدير الإدارة

.	11 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

برامج تدريب مدربين وإدارة التدريب■	

مهارات التواصل■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 17 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم التمويل ورائدات الأعمال   مسمى الوظيفة

إدارة التمكين الإدارة / الوحدة

مدير إدارة التمكينالرئيس المباشر

لا يوجد الموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

نشر اعلان التمويل بمواقع التواصل الاجتماعي لدى الجمعية. .1	

التنميــة .2	 لبنــك  التابعــة  المنتجــة  برابــط منصــة الاســر  بالتمويــل  الراغبــات  رائــدات الأعمــال  تزويــد 

الاجتماعيــة..

ــات وترشــيح الاســر المنتجــة الموافيــة لشــروط التمويــل وعرضهــا علــى الإدارة .3	 حصــر جميــع الطلب

التنفيذيــة بشــكل مبدئــي.

التواصل مع رائدة الأعمال بعد ترشيحها للتمويل  لدراسة الجدوى للمشروع. .4	

ــة بمنصــة .5	 ــة  للعميــل والكفيــل وإضافــة عقــد جديــد للعميل اســتكمال جميــع المســتندات المطلوب

الأســر المنتجــة. 

إرسال طلبات التمويل  لإدارة الشوؤن المالية والادارية لصرف شيك بمبلغ قرض الأسر المنتجة. .6	

التأكــد مــن دخــول المبلــغ فــي حســاب العميلة)رائــدة الأعمــال( وإضافــة الدفعــة فــي منصــة الأســر .7	

المنتجــة

الخــروج بحــث ميدانــي للتأكــد مــن وجــود المشــروع وتقييمه مع طلب كشــف الحســاب وإلحاق جميع .8	

الفواتيــر المصروفــة للمشــروع المدعوم. 

إرسال رسائل تذكير بسداد القسط الشهري لرائدات الأعمال. .9	

.	10 تسليم المحاسبة جميع الايصال البنكي لجميع السدادات كل نهاية شهر.

.	11 التسويق لمنتجات مشاريع رائدات الأعمال

.	12 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية .

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية ■	

مهارات التواصل ■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 17 (بطاقة وصف وظيفي

مدير إدارة التسويقمسمى الوظيفة

إدارة التسويقالإدارة   / الوحدة

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

موظفين إدارة التسويقالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

وضع استراتيجيات التسويق وتطويرها.1	
تقديم الدعم في المناقشات المتعلقة بتطوير الأعمال.2	
الإشراف على إعداد خطط  تنمية موارد مالية لتحقيق الاستدامة المالية للجمعية.3	

الإشراف على إعداد وكتابة افكار مشروعات استثمارية وإعداد الميزانيات التقديرية بالتعاون مع الإدارة المالية.4	

الإشــراف علــى تصميــم الحمــات التســويقية والبحــث عــن داعميــن ومانحيــن لدعــم برامــج الجمعيــة وصياغــة الرســائل .5	
الموجهــة لــكل جهــة حســب متطلباتهــا مــن معلومــات

الإشراف على تنفيذ حملات التسويق ، ورصد نتائج التسويق ، واقتراح إجراءات تصحيحية عند الحاجة..6	

تحليــل بيانــات أبحــاث الســوق لتحديــد ســلوكيات المســتثمرين والداعميــن وتفضيلاتهــم وتحديد وســائل تســويقية مختلفة .7	
فضــل الممارســات فــي هــذا المجــال.

َ
وأ

التخطيط والتحضير ومتابعة التنفيذ والتقييم لعملية التسويق لنشاطات الجمعية ومشاريعها وأهدافها ..8	
متابعة تنفيذ الخطة التسويقية للجمعية..9	

.	10 الإشــراف علــى المتابعــة الدوريــة لمواقــع الجهــات المانحــة والتواصــل  بشــكل مباشــر مــع رغباتهم في شــكل ومضمون 
المشــروعات.

.	11 المساهمة في كتابة مقترحات المشروعات ومتابعة تنفيذها وإعداد التقارير اللازمة وعرضها على المدير التنفيذي.

.	12 تفعيل الترويج الالكتروني لأنشطة الجمعية ومشاريعها وبرامجها بالتعاون مع إدراة الاتصال المؤسسي.
.	13 المشاركة في تقديم التوصيات اللازمة لتدريب وتطوير الموظفين بما يتلاءم مع سياسات الجمعية .
.	14 السعي لتأمين أوقاف خيرية للجمعية.
.	15 الاستفادة من قروض الصناديق الحكومية والخيرية.
.	16 تقييم موظفين الإدارة  ورفع التقارير للمدير التنفيذي.
.	17 تقييم موظفين إدارة التسويق ورفع التقييم للمدير التنفيذي. 
.	18 القيام بالأعمال التي يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	
دورة القيادة وإدارة الوقت■	
	■PMP حاصلة على دورات إدارة المشاريع
أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 18 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم تنمية الموارد الماليةمسمى الوظيفة

إدارة التسويقالإدارة   / الوحدة

مدير إدارة التسويقالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

إعــداد خطــة لتنميــة المــوارد الماليــة وإِبــداء المقترحــات والافــكار التــي تســاهم فــي تنفيــذ الخطــة .1	
وتطويرهــا

إعداد دراسات جدوى للمشروعات المقترحة ومناقشة ميزانيتها مع الإدارة المالية.2	

التعــاون مــع إدارة الاتصــال المؤسســي للتواصــل بشــكل مباشــر مــع الداعميــن والمانحيــن وعــرض .3	
مشــروعات الجمعيــة بشــكل يلائــم متطلباتهــم

متابعة تحصيل الاستقطاعات بالتعاون مع قسم المحاسبة.4	

تطوير وتنفيذ استراتيجات تستهدف استقطاب الجهات الداعمة على المستوى الفردي.5	

إعــداد ميزانيــة قســم تنميــة المــوارد الماليــة فــي حــدود ميزانيــات التنفيــذ  لضمــان الاســتقرار .6	
للجمعيــة الماليــة  للمــوارد 

عقــد شــراكات جديــدة لدعــم الجمعيــة وتفعيــل فرص التعــاون والتواصل البناء مــع الجهات الداعمة .7	
الحاليــة عبــر جميــع الوســائل المتاحــه للحفــاظ علــى اســتدامة العلاقــات معهــم

حصر الجهات المانحة على مستوى المملكة وتعريفهم بأنشطة الجمعية.8	

ترتيب وتنسيق الزيارات لمندوبي الداعمين والمانحين وتسهيل التعرف على الجمعية وأنشطتها .9	
عــن قــرب بالتنســيق مع قســم الاتصال الداخلــي والخارجي .

.	10 القيــام بالزيــارات التمهيديــة قبــل تقديــم طلبــات المنــح والدعــم ومعرفــة الشــروط  وبنــاء علاقــات 
مناســبة بالتعــاون مــع  الاتصــال الداخلــي والخارجــي.

.	11 إعداد التقارير الدورية لترفع للمدير المباشر

.	12 القيام بأي مهام يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

بكالوريوس إدارة أعمال■	
مهارات التفاوض  والاقناع■	
دورة في إعداد دراسات الجدوى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 19 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم الاستثمار والأوقافمسمى الوظيفة

إدارة التسويقالإدارة / الوحدة

مدير إدارة التسويقالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

إعداد خطة استثمار الأوقاف لتنمية الموارد المالية.1	

إعداد خطة مشروعات استثمارية للجمعية لتحقيق الاستدامة المالية.2	

إعداد دراسات جدوى المشاريع وتحديد الميزانيات التقديرية.3	

إِبداء الآراء والمقترحات والتوصيات التي تساهم بتنفيذ المشروعات.4	

اتخاذ القرارات الوقائية والعلاجية أثناء تنفيذ المشروعات لتفادي درجة الخطورة والخسارة للمشاريع.5	

تحديد دراسة الجدوى و ميزانية الأوقاف ودراستها ومراجعتها وتقييمها والتنبؤ بفترة التنفيذ والتكاليف.6	

الأفــراد .7	 مــن  المانحــة والداعميــن  الجهــات  علــى  للتــداول  تطــرح  أســهم  الــى  الأوقــاف  تقســيم ميزانيــة 
والقطاعــات

مراســلة الجهــات المنفــذة وطلــب تقديــم عــروض أســعار ودراســتها جيــدا ومناقشــتها مــع المديــر ومجلــس .8	
فضــل

َ
ــار العــرض الأ الإدارة لإختي

متابعــة أداء الاستشــاري والمقــاول المكلفيــن بتنفيــذ مشــاريع الجمعيــة الوقفية والاســتثمارية وجلب مواد .9	
العمــل اللازمــة وإِبــداء التوصيــات اللازمــة

.	10 السعي لشراء عقارات  أو محافظ  بنكية للاستثمار

.	11 الإشراف على متابعة المشاريع الاستثمارية التابعة للجمعية بشكل دوري .

.	12 متابعة أعمال معهد تطلعات

.	13 إعداد تقارير المتابعة والتقييم  وعرضها على المدير

.	14 القيام بأي أعمال يكلف بها  في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

دورة في دراسات الجدوى للمشاريع■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها  قسم الموارد البشرية■	
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) 20 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم تسويق المشاريعمسمى الوظيفة

إدارة التسويقالإدارة / الوحدة

مدير إدارة التسويقالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

وضع خطة تسويق تساهم في تنفيذ أهداف الجمعية.1	

إعداد ميزانية تقديرية للخطة التسويقية الموضوعة بداية العام.2	

تنفيذ استراتيجيات التسويق الموضوعة والمكلف بها من قبل المدير.3	

إِبداء الآراء والمقترحات التي تســاهم في تطوير خطة التســويق الخاصة بأنشــطة الجمعية ســواء .4	
خدمات اجتماعية أو مشــاريع اســتثمارية .

التعــاون وتقديــم الدعــم لمديــر إدارة التســويق فــي التنســيق لعــرض جميــع أنشــطة واســتثمارات .5	
الجمعيــة للداعميــن

تنظيــم وحضــور المناســبات والأحــداث التســويقية لرفــع مســتوى الوعــي بأهميــة دور وأهــداف .6	
الجمعيــة

التخطيــط  للحمــات الإعلانيــة والترويجيــة لخدمــات واســتثمارات الجمعيــة علــى مجموعــة متنوعــة .7	
مــن الوســائل التقنيــة الحديثــة والمطبوعــة.

التعــاون مــع قســم الاتصــال الداخلــي والخارجــي للتواصــل مــع الداعميــن والجهــات المانحــة للترويج .8	
لأنشــطة الجمعيــة

متابعة جميع المشاريع حتى الانتهاء وتقييم نجاحها باستخدام مقاييس متنوعة..9	

.	10 إعــداد محتــوى لنشــر المــواد التســويقية والإشــراف علــى نشــرها بالتنســيق مــع قســم الاتصــال 
والخارجــي. الداخلــي 

.	11 إجــراء أبحــاث الســوق لتحديــد فــرص النمــو المتاحــة فــي ضــوء الحالــة الاقتصاديــة للمملكــة والرؤيــة 
ل2030

.	12 إعداد تقارير المتابعة والتقييم وعرضها على المدير.

.	13 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	
مهارات استخدام تقنيات وأدوات التسويق■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 21 (بطاقة وصف وظيفي

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة   / الوحدة

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

موظفين إدارة الموارد البشرية والماليةالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

الالمام بخطط الجمعية وأهدافها الاستراتيجية والعمل على تحقيقها وتطويرها.1	

الإشراف على إعداد الموازنات التقديرية والموازنة العامة للجمعية.2	

الإشراف على إعداد الميزانية وإدارة الحسابات.3	

الإشراف على مجمل العمليات المحاسبية التي يقوم بها قسم المحاسبة ومراجعتها بدقة.4	

التواصل مع المدقق المحاسبي التابع للوزارة.5	

التخطيط واتخاذ القرارات بشأن ميزانيات مشاريع وأنشطة الجمعية.6	

إعداد كشف الرواتب الشهري والتوقيع على صحته ورفعه للمدير التنفيذي ورئيس مجلس الإدارة..7	

تحديــد الوظائــف الشــاغرة طبقــا للهيــكل التنظيمــي للجمعيــة وإعــداد بيانــات إعــان بطلــب موظــف بمؤهــات وخبــرات .8	
الشــاغرة للوظيفــة  ملائمــة  ومهــارات 

إجــراء المقابــات الشــخصية للمتقدميــن للوظيفــة واتخــاذ قــرار بالتعييــن فــي حالــة موافقــة رئيــس مجلــس الإدارة والمديــر .9	
التنفيــذي والمديــر المباشــر للوظيفــة الشــاغرة

.	10 الإشراف على كتابة عقود العمل وتحديد الرواتب حسب لائحة سلم رواتب الجمعية والتأمين الطبي والاجتماعي

.	11 اتخــاذ قــرار بإســناد بعــض المهــام الإضافيــة للموظفيــن فــي حالــة الضــرورة بمــا يهــدف إلــى تطويــر وتحقيــق الأهــداف 
للجمعيــة

.	12 إعــداد نمــاذج التقييــم الــدوري للموظفيــن وإِبــداء التوصيــات اللازمــة لتحســين وتطويــر  الأداء بالتعــاون مــع مكتــب الجــودة 
والحوكمــة

.	13 استقطاب كوادر بشرية للعمل بالجمعية
.	14 تمثيل حلقة الوصل بين موظفين الجمعية وإدارة الجمعية
.	15 الاهتمام بالتعاون وتنمية روح المشاركة  وحل المشاكلات بين الموظفين
.	16 انشاء برامج تدريبية تطويرية وتحفيزية للموظفين
.	17 الاحتفاظ بملفات الموظفين من عقود وتقارير الأداء والتقييم
.	18 تطبيق لائحة الموظفين الداخلية للجمعية طبقا لتوصيات مديري الإدارة  عن أداء الموظفين وتوصيات الإدارة   العليا
.	19 الاحتفاظ بنماذج الغياب والحضور والأذونات
.	20 الموافقة على الاذن بالغياب وتحديد الموظف الذي ينوب عنه
.	21 إصدار قرارات الجزاءات أو المكافآت طبقا لتوصيات مديري الإدارات أو الإدراة العليا
.	22 متابعة إصدار الوثائق والتراخيص الحكومية التي تخص الجمعية
.	23 تحديد وتوزيع المهام بين الموظفين
.	24 تقييم موظفين إدارة الموارد البشرية ورفع التقييم للمدير التنفيذي. 
.	25 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

مهارات محاسبية وادارية■	

القدرة على قيادة فريق عمل■	

أي مهارات أو خبرات إضافية تحددها الإدارة العليا■	
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) 22 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم  الموارد البشريةمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة   / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تنظيم سير عمل الموظفين  من خلال منح الأجازات و تدوين حالات الغياب و التأخير ..1	

تنظيم المناسبات المختلفة كالحفلات المقامة للموظفين داخل الجمعية.2	

اســتقطاب كــوادر بشــرية و تدريــب الموظفيــن الجــدد وتوضيــح المهــام الوظيفيــة وإجــراءات تنفيــذ .3	

المهــام.

العمل على تسكين المؤهلات والخبرات بمكانها المناسب بالهيكل التنظيمي..4	

تطبيــق اللوائــح الداخليــة المتمثلــة بالمــوارد البشــرية ولائحــة العمــل الداخلــي وأنظمــة العمــل .5	

والعمــال.

إِبداء الآراء والمقترحات لتطوير خطة تنمية الموارد البشرية..6	

القيــام  بعمليــات التعييــن و تأميــن احتياجــات الجمعيــة مــن المــوارد البشــرية  عنــد الحاجــة وفــق .7	

إجــراء التعييــن المعتمــد.

القيام بوضع الخطط العملية للعاملين لتطويرهم وتحفيزهم ..8	

تطبيق التعليمات الصادرة من الإدارة التنفيذية ذات العلاقة بالموارد البشرية..9	

.	10 رفع مستوى الاستقرار الوظيفي لدى منسوبي الجمعية.

.	11 إعداد تقارير دورية بسير العمل بالقسم وعرضها على المدير المباشر.

.	12 دراسة مختلف المشاكل التي تواجه فريق عمل الجمعية،وتحديد الاحتياجات التدريبية وتوفيرها.

.	13 تنمية قدرات ومهارات منسوبين الجمعية كل حسب احتياجات الإدارة التابعة لها.

.	14 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	
مهارات التواصل وحل المشكلات■	
أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	
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) 23 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم المحاسبةمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية  والماليةالإدارة   / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

إعداد التقارير والقوائم  والجداول المالية اللازمة والدفاتر المحاسبية بشكل دوري..1	

إعداد ميزان المراجعة كل ثلاثة أشهر..2	

إعداد تقارير مالية دورية لتوضيح الحالة الاقتصادية للجمعية وعرضها على مجلس الإدارة لاتخاذ التوصيات .3	

والقرارات اللازمة.

إعداد تقارير الرقابة على إعداد الميزانية التقديرية ومقارنتها بالميزانية الفعلية..4	

إِبداء المقترحات لتطوير الإجراءات المحاسبية بالجمعية..5	

إدخال البيانات والمعلومات مثل أذونات الصرف أو سندات القبض  والفواتير والسلف بالبرنامج المحاسبي .6	

على انظمة الكمبيوتر.

مطابقة المعاملات اليومية المحاسبية  بكشوفات الحسابات البنكية..7	

تحليل الوضع المالي للجمعية من صافي ارباح وخسارة سنوية وإعداد الميزانية الختامية..8	

إعداد الميزانية التقديرية لجميع أنشطة الجمعية بالتعاون مع الإدارات المختلفة..9	

.	10 الجرد الأسبوعي للمستودع ومطابقته بسندات الاستلام والصرف .

.	11 التدقيق بفواتير المصروفات العمومية والإدارية ومطابقتها بالمشتريات.

.	12 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية في المحاسبة■	

دبلوم محاسبة■	

مهارات محاسبية ومستوى جيد في التدقيق■	

أي مهــارات أو خبــرات إضافيــة يحددها مدير إدارة ■	
المــوارد البشــرية
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) 25 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم تقنية المعلوماتمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية  والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تحديد ميزانية قسم تقنية المعلومات في حدود إِمكانيات الجمعية..1	

توفيــر أجهــزة الحاســب الآلــى لــكل إدارات الجمعيــة حســب إِمكانيــات الجهــاز والمواصفــات الفنيــة  .2	
المهــام. المطلوبــة لانجــاز 

فضــل والتدقيــق فــي  مــدى مطابقتهــا .3	
َ
دراســة  وتحليــل عــروض الأســعار لأجهــزة  الحاســب واختيــار الأ

للمواصفــات.

توفيــر وتوصيــل شــبكات الانترنــت وبرمجيــات تخــدم وتســاعد فــي تحقيــق الأهــداف التشــغيلية و .4	
الجمعيــة. لمنســوبي  اليوميــة  المهــام 

إِبداء الآراء والمقترحات بشان إِضافة برامج مستحدثة لمواكبة التقدم التفنى..5	

متابعــة صيانــة أجهــزة  وشــبكات ومعامــل الحاســب الآلــي فــي كافــة الإدارات مــن الناحيــة الفنيــة .6	
والعمــل علــى رفــع مســتوى أدائهــا.

المســؤول عــن توفيــر وســائل ســمعية وبصريــة وأجهــزة  ذات كفــاءة عاليــة فــي إِقامــة الفعاليــات .7	
والنشــاطات للجمعيــة لتفــادي وقــوع أخطــاء فنيــة.

إعداد تقارير دورية لدراســة المشــكلات التقنية والصعوبات التي تواجه فريق عمل الجمعية مرفقة  .8	
بوســائل وطرق  حل المشــكلات وتفاديها الفترة المســتقبلية.

التواصــل مــع فريــق الصيانــة والدعــم مــن خــارج الجمعيــة فــي حالــة وجود مشــكلة خارجة عــن القدرات .9	
الفنيــة  للقســم .

.	10 العمــل علــى تطويــر نظــم المعلومــات وتنفيــذ تطبيقــات الشــبكة الداخليــة للجمعيــة والإشــراف علــى 
ســامة ســير وأمــن التعامــات الإلكترونيــة. 

.	11 تصميم وتنفيذ ومتابعة موقع الجمعية والمتجر الإلكتروني والعمل على تحديثه وتطويره.

.	12 إعداد التقارير الدورية عن سير العمل والتوصيات والمقترحات للمدير المباشر

.	13 .SMS إعداد الرسائل النصية

.	14 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية  ) علوم حاسب (■	
مهارات تقنية وتكنولوجية عالية■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها قسم الموارد البشرية■	
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) 26 (بطاقة وصف وظيفي

مسؤول قسم الخدمات المساندةمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

متابعة طلبات الشراء من الإدارات وتحويلها الى أوامر الشراء..1	

فضل  عروض أسعار..2	
َ
البحث عن منافذ بيع وتوفير مستلزمات الجمعية  ,والخدمات المساندة بأ

الإشــراف علــى تجهيــز قاعــات الضيافــة والاحتفــالات وتوفيــر جميــع مســتلزمات الضيافــة والاحتفــال مــن أجهــزة  وديكــورات  .3	
ســواء داخــل قاعــات الجمعيــة أو قاعــات احتفــال مســتأجرة.

متابعة أعمال الضيافة والنظافة لجميع الفعاليات داخل أو خارج الجمعية..4	

جرد الأصول الثابتة للجمعية وحساب معدل الاستهلاك السنوي ورفعها لقسم الحسابات..5	

جرد الأرشيف بشكل دوري ..6	

ــة الإهــاك أو انهــاء العقــد .7	 ــر المســتلزمات المكتبيــة والأجهــزة  وتســليم العهــد للموظفيــن واســتلامها فــي حال توفي
للموظــف.

إعداد خطط الأمن والسلامة ومطابقتها بلوائح السلامة وتحديثها  وتطبيقها..8	

متابعة ملف الصيانة والخدمات داخل الجمعية والتأكد من تنفيذ خطط السلامة..9	

.	10 توفير احتياجات الجمعية من مستخدمات أو حارس أو عمال )عند الحاجة ( استئجار وليس موظفين .

.	11 متابعة التقديم على تأشيرات العمل ومتابعه إصدارها من وزارة العمل.

.	12 متابعة ملف الاستقدام  بمكتب العمل.

.	13 متابعة ملف السيارات المملوكة والمستأجرة من حيث  )الفحص الدوري - تجديد الاستمارات – التأمين( .

.	14 توفير متطلبات الإدارات من وسائل نقل.

.	15 الإشراف على صيانة واصلاح وسائل النقل وتوفير محروقات وسائل النقل والتأكد من صحة استخدامها.

.	16  ويعرض على المدير المباشر.
ً
إعداد ملف التقارير لإدارة الخدمات المساندة  شهريا

.	17 توفير خدمات الهاتف وتشغيل وصيانة مقسم الجمعية وهواتفها ومتابعة تأمينها.

.	18 إِبداء الآراء والمقترحات لتطوير خطة تشغيل وتعديل الإجراءات التنفيذية  لقسم الخدمات المساندة.

.	19 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهاة جامعية■	

دبلوم كحد أدنى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	
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) 27 (بطاقة وصف وظيفي

موظف استقبالمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

استقبال الزوار والضيوف بطريقة لبقة ومهنية وتوجيههم إلى المكان المناسب بلباقة .1	

ومهنية عالية وتوثيق اسم الزائر حسب السياسة المتبعة في الجمعية  

المحافظة على مكتب الاستقبال نظيف ومرتب في جميع الأوقات ليعكس صورة جيدة لدى .2	

الزوار والمراجعين  

الحفاظ على المظهر العام والظهور بمظهر مرتب.   .3	

الاحتفاظ بسجل الزوار والمراجعين موثقا به اسم الشخص وسبب المراجعة ووقت المراجعة .4	

وغيرها من المعلومات الضرورية.

الرد على المكالمات الواردة وتحويلها للإدارات..5	

استلام البريد والمراسلات الواردة لمقر الجمعية  وتسليمها للإدارة..6	

القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية..7	

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

شهادة جامعية■	

دبلوم كحد أدنى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	
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) 28 (بطاقة وصف وظيفي

معقبمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

إيصال الخطابات الصادرة إلى الجهات الحكومية والمؤسسات الأهلية وذات العلاقة..1	

استلام المعاملات الموجهة للجمعية..2	

متابعة إنهاء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومية والمؤسسات الأهلية ..3	

تجديد كافة الوثائق والتراخيص الخاصة بالجمعية..4	

متابعة البريد وإحضاره لمقر الجمعية ..5	

المحافظة على سرية العمل..6	

القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية..7	

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

دبلوم كحد أدنى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	
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) 29 (بطاقة وصف وظيفي

سائقمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

قيادة المركبة لتنفيذ المهام التي توكل إليه و عدم تجاوز حدود السرعة و مراعاة الشواخص .1	
التحذيرية و تطبيق تعليمات السلامة على الطرق .

تفقد عناصر دورة التبريد لمحرك المركبة و التأكد من مستوى الماء و الزيت و حالة الإطارات بما .2	
فيها الإطار الاحتياطي و مستوى ضغط الهواء فيها و التأكد من وجود طفاية صالحة و عاكسة و 

رافعة السيارة و العدة المخصصة لمركبته و العدد المخصصة للمركبة .

تفقد بطاريات المركبة و مستوى المحلول فيها و حالة أقطابها و تفقد الإضاءة و سلامتها و تعبئة .3	
الوقود الازمة للمركبة .

متابعة نظافة المركبة ..4	

إبلاغ المسؤول المباشر عن أي خلل في المركبة ..5	

 الى الجهة المعنية في الأوقات المحددة  ..6	
ً
 وايابا

ً
الالتزام بإيصال الموظفين ذهابا

المحافظة على المظهر العام ..7	

الالتزام بحمل رخصة السواقة الخاصة به سارية المفعول باستمرار ..8	

الالتزام بالمكان و الزمن المصرح به عند إيصال الموظفين و عدم إيصالهم إلى أي مكان إلا بعلم .9	
مسؤول قسم الخدمات .

.	10 أي مهام أخرى توكل إليه  ضمن حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية من قبل رئيسه المباشر 
أو المدير التنفيذي .

.	11 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

دبلوم كحد أدنى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	
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) 30 (بطاقة وصف وظيفي

حارسمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

المحافظة على أجهزة الاتصال والكشافات التي بعهدته وإبلاغ المكتب عن أي خلل فيهما..1	

المحافظة على جهاز الحاسب الآلي من قبل الحراس و السائقين ..2	

الإشراف والمحافظة على الأرواح والممتلكات داخل المنشئة , وحفظ النظام والارتقاء بمستوى الانضباط ..3	

الإشــراف علــى حراســة المبانــي والمحافظــة عليهــا لمنــع تعرضهــا لأعمــال التخريــب أو ســرقة محتوياتهــا , واتخــاذ كافــة .4	

الاجــراءات الأمنيــة الكفيلــة بالمحافظــة عليهــا والعامليــن بهــا .

الإشــراف علــى مراقبــة إخــراج الأثــاث والأجهــزة بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة , و مســاعدة المســتفيدين فــي حمــل .5	

الاغــراض .

الإشراف على تنظيم ومراقبة مداخل و مخارج المباني والبوابات وتدقيق هويات الأشخاص ومرتادي الجمعية ..6	

الإشــراف على مراقبة موظفي وعمال الشــركات والمؤسســات التي تقوم بأعمال داخل الجمعية أو مواقعها وذلك .7	

بالتنســيق مــع الجهــة أو الإدارة الطالبــة لتلــك الشــركة .

اتخاذ الإجراءات اللازمة للحد من وقوع الحوادث الأمنية ومعالجتها قبل انتشار أضرارها ..8	

المحافظة على سرية العمل ..9	

.	10 القيام بأي أعمال يكلف بها في ضوء تحقيق أهداف الجمعية

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

دبلوم كحد أدنى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	
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مستخدمةمسمى الوظيفة

إدارة الموارد البشرية والماليةالإدارة / الوحدة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةالرئيس المباشر

لا يوجدالموظفون التابعون لشاغل الوظيفة

المهام والمسؤوليات

تنظيف الجمعية وملحقاتها من المكاتب والأبواب والزجاج والجدران والستائر والحوش والمطبخ و .1	
القاعات 

 تنظيف غرف الأجهزة والممرات والأثاث واللوازم..2	

 وحسب البرنامج المعد لذلك من قبل المشرف ..3	
ً
 القيام بنقل النفايات يوميا

المحافظة على المواد التشغيلية المصروفة واستعمالها على أفضل وجه ودون تبذير أو إسراف..4	

عدم مغادرة مكان العمل دون علم المسؤول المباشر وموافقته المسبقة..5	

 إبلاغ مسؤول الخدمات المساندة  فورا عن الأمور التي تحتاج إلى صيانة فورية في الجمعية مثل .6	
شبكة المياه وشبكة المجاري وغير ذلك .

تجهيز قاعة الاجتماعات والقاعات والضيافات ..7	

تجهيز الضيافة .  .8	

 المحافظة على المظهر العام. .9	

.	10   تنظيف الحمامات قبل حضور الموظفين إلى مكاتبهم وخلال ساعات الدوام. 

.	11 المحافظة على سرية المعلومات .

.	12 الحفاظ على أدوات الجمعية .

.	13 التنظيف المستمر لمبنى الجمعية وملحقاته .

.	14 القيام بأي أعمال تكلف بها من المدير في ضوء تحقيق أهداف الجمعية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة

دبلوم كحد أدنى■	

أي مهارات أو خبرات إضافية يحددها مدير إدارة الموارد البشرية■	






